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TITULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 12 Este Regulamento tem como objetivo normatizar as atividades da Secretaria
Académica - SECAD, do Instituto de Ensino Superior do Sul do Maranhdo - IESMA /Unisulma,
estabelecendo suas atribuicdes, competéncias e responsabilidades, conforme as disposi¢des

do Regimento Interno da Instituicao.

Art. 22 As atividades da Secretaria Académica seguem os principios de eficiéncia,
transparéncia e conformidade das praticas académicas, assegurando que todos os processos
relacionados ao registro, controle e supervisao dos dados académicos sejam conduzidos de

acordo com as diretrizes institucionais e as exigéncias legais vigentes.

TITULO II
DA ORGANIZACAO E ESTRUTURA DA SECRETARIA ACADEMICA

Capitulo I

Da Secretaria Académica

Art. 32 A Secretaria Académica é o 6rgdo de apoio vinculado diretamente a Direcdo
Académica, responsavel pelo registro, controle e supervisdo de todos os dados académicos,
assegurando a conformidade e a regularidade das atividades académicas do IESMA.

Paragrafo unico. A Secretaria Académica é dirigida pelo Secretario Académico, indicado

pela Direcao Geral.

Capitulo II

Do Secretario Académico

Art. 4 2 S3o atribuicdes do Secretario Académico:
[.  Responsabilizar-se pela guarda e conservacdo de documentos, diarios de classe e
outros meios de registro e arquivos de dados;
II. Orientar e acompanhar a execu¢do do atendimento, do protocolo geral em matérias

académicas e dos registros académicos;
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III.  Autorizar e controlar a expedicao de certificados, declaragées, copias de documentos
académicos, conforme as diretrizes institucionais;
IV.  Expedir certiddes e declaragdes relativas a vida académica dos alunos;
V. Coordenar o processo de Colacdo de Grau dos cursos da Instituicao;
VI.  Responsabilizar-se pela confeccdo, autenticacdo e entrega dos diplomas expedidos
pela Instituicao;
VII.  Encaminhar a Dire¢do Académica os relatorios das atividades académicas.
VIII.  Atender as solicitacoes da Diretoria Académica, no ambito de sua competéncia;
IX.  Praticar todos os atos que lhe sdo atribuidos pela legislacio de ensino e pelo

Regimento do IESMA.

Capitulo III

Da Estrutura Da Secretaria Académica

Art. 52 A Secretaria Académica esta dividida em dois setores principais, com atribuicoes
especificas:

I. O Setor de Protocolo;

II. O Setor de Secretaria.
Paragrafo Unico: O Setor de Protocolo e o Setor de Secretaria Académica devem trabalhar
de maneira integrada para garantir a eficiéncia dos servigos prestados a comunidade

académica.

Secao |

Do Protocolo

Art. 62 O Setor de Protocolo é responsavel por registrar e tramitar as solicitagcdes formais
realizadas pelos alunos e demais membros da comunidade académica, garantindo a correta

formaliza¢do dos requerimentos e o controle das taxas associadas.

Art. 72 Compete ao atendente do protocolo:
[.  Atender a comunidade académica para o esclarecimento de duvidas, orientagdes
sobre os procedimentos e registro dos requerimentos feitos presencialmente, além
de receber as respectivas taxas;

6 de 38



[ ]
U“lSUIma Unidade de Ensino Superior do Sul do Maranhio - Unisulma
Realizando sonhos, formando profissionais Instituto de Ensino Superior do Sul do Maranhao - IESMA

II.  Confirmar o pagamento das taxas de todos os requerimentos, incluindo os realizados
diretamente pelo portal do aluno;
[II. Informar os prazos estimados para a resposta aos requerimentos e orientar sobre a
necessidade de justificativa e/ou documentacao adicional, quando aplicavel;
IV.  Encaminhar os requerimentos ao setor responsavel pela analise;
V. Monitorar o processo de entrada, processamento e retorno dos protocolos,
garantindo o cumprimento dos prazos estabelecidos;

VI.  Auxiliar nas demandas da Secretaria Académica, sempre que solicitado.

Secao Il

Da Secretaria Académica

Art. 82 O Setor de Secretaria Académica é responsavel pela gestdo e conservacdao dos
documentos académicos, pelo controle da vida académica dos alunos e pela execucdo dos

processos administrativos, incluindo a expedi¢do de diplomas, declaragdes e certidoes.

Art. 92 Cabe aos atendentes do Setor de Secretaria Académica:
[.  Gerir e conservar os documentos académicos, garantindo sua organizacdo e
preservacdo conforme as normas institucionais.
II.  Preparar o semestre letivo, organizando o cadastro de turmas, horarios e disciplinas
no sistema académico.

III.  Proceder a matricula e rematricula dos alunos, assegurando o estrito cumprimento
dos requisitos académicos e normativos da Instituicio, bem como verificar a
conformidade e legalidade dos documentos apresentados no ato da matricula.

IV. Controlar a vida académica dos alunos, atualizando registros de matriculas,
aproveitamento de estudos, histéricos e outros documentos relevantes.

V.  Emitir relatérios académicos e administrativos, assegurando a confiabilidade dos
dados e o cumprimento dos prazos.

VI.  Expedir diplomas, certiddes e declaragdes, garantindo a conformidade com as normas
institucionais e legais.

VII.  Prestar atendimento a comunidade académica, esclarecendo duvidas e orientando

sobre procedimentos académicos.
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VIII.  Colaborar na organizacdo e execuc¢do de eventos académicos, como Colacao de Grau
e outros processos administrativos.
IX.  Exercer outras atribuicdes que lhe sejam conferidas ou delegadas pelo Secretario

Académico.

TITULO III
DOS SERVICOS

Capitulo I

Dos Atendimentos

Art. 10. A Secretaria Académica disponibiliza diversos canais de atendimento, tanto
presenciais quanto digitais, para facilitar o acesso as informacdes e servigos académicos.

§ 12 Alguns atendimentos, devido a sua natureza, poderao ser realizados exclusivamente de
forma presencial.

§ 22 O sistema académico estara disponivel aos alunos para consultas, emissao de
documentos e formalizagcdo de requerimentos.

§ 32 0s alunos e a comunidade académica poderdo se comunicar com a Secretaria Académica

por meio de e-mail e WhatsApp, conforme a natureza da solicitagao.

Art. 11. O horario de funcionamento presencial da Secretaria Académica sera de segunda a
sexta-feira das 7h30 as 21h00.

§ 12 Os horarios de atendimento podem sofrer alteracdes de acordo com a necessidade da
instituicao.

§ 22 Qualquer alteracdo no horario de atendimento sera informada previamente a

comunidade académica.

Capitulo II

Do Uso Do Sistema Académico

Art. 12. A Secretaria Académica sera informatizada, utilizando sistemas eletrénicos para a

execucdo de suas atividades, incluindo o gerenciamento de registros académicos, emissao de
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documentos e atendimento as demandas institucionais, visando otimizar processos, garantir

a eficiéncia e promover a acessibilidade das informacgoes.

Art. 13. A Secretaria Académica sera responsavel pela configuracdo e manutencao dos
procedimentos institucionais no sistema académico, garantindo que todas as operagdes

sejam executadas em conformidade com as diretrizes institucionais.

Art. 14. Todos os procedimentos relacionados a organizacdo da oferta de disciplinas,
incluindo a criagdo de turmas, definicio de vagas e alocacdo de professores, serao
gerenciados pelo sistema académico, para garantir transparéncia e eficiéncia no

planejamento académico.

Art. 15. A gestdo dos registros de frequéncia, conteudos ministrados, desempenho
académico, bem como a emissdo de documentos académicos, tais como histéricos escolares,
diplomas, certificados e declaracdes, sera realizada exclusivamente através do sistema

académico.

Art. 16. A Secretaria Académica deve assegurar que todas as informacgoes dos alunos estejam
corretas e atualizadas no sistema, incluindo o acompanhamento dos pedidos de

aproveitamento de estudos, transferéncias e outros requerimentos académicos.
Art. 17. O sistema académico deve permitir o acompanhamento da trajetéria académica dos
alunos, a emissao de documentos e a realizacdo de requerimentos diversos, promovendo a

acessibilidade e eficiéncia dos servigos prestados.

Art. 18. O sistema académico devera ser capaz de gerar relatorios que fornecam informacdes

para a gestdo institucional e atendam as exigéncias legais dos 6rgaos reguladores.
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Capitulo III

Dos Servicos Prestados

Art. 19. Compete a Secretaria Académica o atendimento a comunidade académica,
oferecendo suporte para esclarecimento de duvidas, fornecimento de informag¢des sobre

prazos, procedimentos académicos, calendarios e regulamentos internos da instituicao.

Art. 20. A Secretaria Académica sera responsavel por coordenar o processo de matricula de
novos alunos e a rematricula dos alunos regulares, garantindo a correta entrega da

documentacgdo exigida e o cumprimento dos prazos estabelecidos.

Art. 21. A Secretaria Académica serd responsavel por monitorar e administrar todos os
aspectos da vida académica do aluno, desde o ingresso na instituicdo até a conclusao do
curso, assegurando que todos os registros sejam devidamente realizados, arquivados e
mantidos em conformidade com as normas, garantindo o controle e a regularidade em cada

etapa.

Art. 22. Compete a Secretaria Académica autorizar e disponibilizar certiddes, declaragdes e
copias de documentos académicos, conforme as solicitacbes assegurando que todo o

processo esteja em total conformidade com os requisitos institucionais.

Art. 23. A Secretaria é responsavel pela emissdo de documentos oficiais, tais como

certificados de conclusao, declaragdes de matricula, historicos escolares e diplomas.

Art. 24. A Secretaria Académica tem a responsabilidade de garantir a guarda, conservagao e
organizac¢do de todos os arquivos académicos, zelando por sua integridade e assegurando
que estejam sempre acessiveis, em conformidade com as normas institucionais e exigéncias
legais, assegurando sua integridade, acessibilidade e conformidade com as normas legais e

institucionais.

Art. 25. A organizagdo e coordenacdo das cerimonias de Colagdo de Grau é de
responsabilidade da Secretaria Académica, que garante que todos os procedimentos sejam
conduzidos adequadamente e em conformidade com as diretrizes institucionais.
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TITULO IV
DOS PROCEDIMENTOS DA SECRETARIA ACADEMICA

Capitulo I

Da Graduacao

Secao I

Da Matricula Inicial

Art. 26. A matricula constitui o ato formal de ingresso no curso e de vinculagdo do aluno ao
Instituto de Ensino Superior do Sul do Maranhao (IESMA), estabelecendo entre as partes
vinculos de natureza académica e contratual

§ 12 O vinculo contratual do aluno com a Instituicdo sera efetivado somente apds a
assinatura do contrato de prestacdo de servigos educacionais e o pagamento da primeira

parcela.

Art. 27. A matricula nos cursos de graduagdo do Instituto de Ensino Superior do Sul do
Maranhao sera concedida aos candidatos que:
[.  Tenham sido aprovados no processo selecionado realizado pela instituicao;
II. Sejam titulares de diploma de nivel superior, especificamente na admissdo de
graduados;
III. Desejem realizar transferéncia externa, sujeitos a disponibilidade de vagas

remanescentes apos a matricula dos candidatos classificados no processo seletivo.
Art. 28. O processo seletivo para ingresso tem como finalidade avaliar a formacao adquirida
pelo candidato, no ensino médio ou equivalente de modo a classifica-lo conforme a oferta de

vagas disponiveis nos cursos de graduacao da instituicao.

Art. 29. A execugdo e planejamento do processo seletivo serdo de responsabilidade da

Comissdo Permanente de Vestibular (COPEVE), designada pela Direcao Geral.
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Art. 30. O contetido avaliado no processo seletivo abrangera conhecimentos comuns as
disciplinas de nivel médio ou equivalente, conforme estipulado pelo edital do processo

seletivo.

Art. 31. No caso de vagas nao preenchidas, estas serdo disponibilizadas por meio de um novo
processo seletivo ou para portadores de diploma de nivel superior, transferéncia externa ou

seguindo critérios especificos definidos pelo edital.

Art. 32. As matriculas poderao ser realizadas de forma ininterrupta, com defini¢ao de inicio
do curso conforme as datas estabelecidas no Calendario Académico e no Edital de Processo

Seletivo.

Art. 33. Sao documentos obrigatoérios para a matricula:
[.  Documento de Identidade e CPF (Cadastro de Pessoa Fisica);
II. Diploma ou Certificado de Conclusao do Ensino Médio;
III.  Historico Escolar do Ensino Médio;
IV.  Certificado de Alistamento Militar (para homens maiores de 18 anos);
V.  Titulo de Eleitor;
VI.  Certidao de Nascimento ou Casamento;
VII. Comprovante de enderecgo atualizado;
VII. Documento de Identidade e CPF do responsavel legal (somente para menores de
idade).
Paragrafo unico: Em caso de auséncia de algum documento obrigatério, a matricula podera
ser liberada mediante a assinatura de um Termo de Compromisso de Pendéncia de
Documentacdo, excetuando-se os documentos comprobatérios de conclusdo do Ensino

Médio, que sdo indispensaveis para a efetivagdo da matricula.

Art. 34. A matricula somente sera considerada efetivada apds a assinatura do contrato de

prestacdo de servicos educacionais e a quitacdo da parcela correspondente a matricula.
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Secao Il

Das Formas De Ingresso

Art. 35. Os candidatos poderao ingressar IESMA por meio das seguintes formas de admissao:
[.  Classificagdo no Processo Seletivo Regular;
II. Utilizacdo da nota do Exame Nacional do Ensino Médio (ENEM);
IIIl.  Transferéncia de outra IES;
[V.  Vaga destinada a graduados;

V. Readmissao.

Subsecao I

Do Processo Seletivo

Art. 36. O ingresso por meio de vestibular, sera permitido aos candidatos que ja tenham
concluido o ensino médio, mediante aprovacao no processo seletivo.
Paragrafo unico: Os critérios de participagdo no processo seletivo serdo definidos no Edital

da COPEVE, publicado a cada semestre letivo.

Art. 37. A realizacdo de uma prova sera obrigatoria para todos os candidatos inscritos no
vestibular.

§ 12 O formato, contetido e as regras da prova serao estabelecidos no edital especifico.

Subsecao 11

Da Nota Do Enem

Art. 38. Os candidatos que optarem por utilizar a nota do ENEM para seu ingresso, serdao
dispensados da prova de vestibular.

§ 12 A comprovacao da realizacdo do ENEM devera ser feita mediante o envio do nimero de
inscricao no exame ou outro meio valido.

§ 22 Serao aceitas as notas de do ENEM realizadas nos seis anos anteriores ao processo

seletivo que o candidato se inscrever.
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Subsecao III

Da Transferéncia Externa

Art. 39. O ingresso por meio de Transferéncia Externa dar-se-a mediante solicitacdo formal

do candidato junto ao Setor de Protocolo, acompanhada da documentacdo exigida e dentro

dos prazos estabelecidos no Calendario Académico.

Art. 40. Sdo documentos obrigatérios para solicitagao de transferéncia:

L
I1.

[1L.
IV.

V.

VL

Documento de Identidade e CPF (Cadastro de Pessoa Fisica);
Declaragdo de Situacdao Académica;

Historico Escolar;

Ementas das disciplinas cursadas com aproveitamento;
Declaragao de Situacao do ENADE;

Portaria de Reconhecimento ou Autorizagao do Curso.

Paragrafo unico: A documenta¢do apresentada devera estar devidamente assinada e

autenticada pela instituicdo de origem, sendo sua auséncia impeditiva para a efetivagdo da

transferéncia.

Art. 41. O ingresso do candidato por Transferéncia Externa serd efetivado apds o

deferimento do Coordenador do Curso e o cumprimento dos demais requisitos

institucionais, em conformidade com as normas vigentes.

§ 12 Apés a solicitagao formal de Transferéncia Externa, o processo sera encaminhado para

andlise e parecer do Coordenador do Curso, que avaliara o aproveitamento das disciplinas

cursadas e determinara as disciplinas que o candidato devera cursar.

§ 22 Com base no parecer emitido pelo Coordenador, a Secretaria Académica procedera a

matricula do candidato e ao registro dos aproveitamentos de disciplinas aprovados.

Subsecao IV

Das Vagas Para Graduados

Art. 42. O ingresso de graduados no IESMA sera permitido a qualquer portador de diploma

de graduacgdo, independentemente da instituicao de origem, desde que haja disponibilidade

de vagas no curso pretendido.
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Art. 43. A solicitagdo de ingresso devera ser formalizada por meio de requerimento, no Setor
de Protocolo e encaminhado para analise do Coordenador do Curso.

§ 12 Apds a andlise da documentacdo apresentada, o Coordenador do Curso emitird um
parecer sobre o aproveitamento das disciplinas cursadas e determinara as disciplinas que o
candidato devera cursar na instituicao.

§ 22 Ap6s a emissdo do parecer, a Secretaria Académica realizara a matricula e procedera ao

registro dos aproveitamentos de disciplinas aprovados.

Art. 44. Sdo documentos obrigatérios para ingresso como graduado:
[.  Documento de Identidade e CPF;
II. Diploma de graduacao;
III.  Historico Escolar;
IV.  Ementas das disciplinas cursadas, para analise de aproveitamento.
Paragrafo unico: A documentacgdo apresentada devera estar devidamente autenticada pela

instituicao de origem, sendo sua auséncia impeditiva para a efetivacdo da matricula.

Subsecao V

Da Readmissao

Art. 45. O ingresso por readmissao sera permitido ao aluno com matricula trancada ou em
situacao de abandono, desde que o prazo de retorno nao exceda quatro semestres letivos
consecutivos.

Paragrafo unico O aluno que desejar retornar apés o periodo de quatro semestres letivos

consecutivos devera realizar um novo ingresso por meio do Processo Seletivo Regular.

Art. 46. O processo de readmissdo sera iniciado mediante requerimento formal, no Setor de

Protocolo.

Art. 47. A matricula serd precedida de uma analise do histérico escolar do aluno, com o
objetivo de verificar a matriz curricular na qual o aluno devera ser matriculado.

§ 12 As disciplinas anteriormente cursadas serdo avaliadas para possivel aproveitamento,
de acordo com a compatibilidade com a nova matriz curricular vigente.
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§ 22 O parecer final sobre o aproveitamento de disciplinas e a definigdo da matriz curricular
sera emitido pelo Coordenador de Curso.
§ 32 Ap6s a emissdo do parecer, o aluno serd autorizado a realizar a matricula, seguindo os

procedimentos institucionais vigentes.

Secao III

Da Rematricula

Art. 48. A rematricula é o ato formal de renovacao do vinculo académico com a instituicao,
e sera realizada, preferencialmente de forma online, pelo Portal do Aluno, conforme as

instrucoes divulgadas no edital de rematricula.

Art. 49. 0 aluno que acumular acima de 6(seis) disciplinas pendentes, seja por reprovacao
(dependéncia) ou por nao ter cursado (adaptac¢do), ficara impedido de continuar na turma
de ingresso.

§12 O aluno que possuir mais de 6 (seis) disciplinas pendentes, seja por dependéncia ou
adaptacdo, devera realizar matricula em disciplinas isoladas, presencialmente, na SECAD.
§2¢ Para realizar a matricula em disciplinas pendentes, o aluno devera solicitar o
requerimento de Adaptacdo/Dependéncia, seja online, pelo Portal do Aluno, ou
presencialmente no Setor de Protocolo. A solicitacio serd submetida a andlise do

coordenador, que avaliara a possibilidade do aluno cursar as disciplinas solicitadas.

Art. 50. O prazo para realizacdo da rematricula sera definido no Calendario Académico da

Instituicao.

Art. 51. Para efetuar a rematricula, o aluno deve estar em situagao regular junto ao IESMA,
isto inclui regularidade de ordem financeira, documental ou relacionada a biblioteca.

§12 Alunos que possuiram pendéncias financeiras de semestres anteriores serdo impedidos
de realizar uma rematricula até que regularizem sua situagdo junto ao setor financeiro.

§2¢ Alunos com pendéncias documentais deverao procurar a SECAD para regularizar sua
situacdo antes de efetuar uma rematricula.

§32 Alunos com pendéncias junto a biblioteca deverao sana-los previamente, a fim de
estarem aptos a realizar uma rematricula.
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Art. 52. A rematricula s6 sera efetivada apds a assinatura do contrato de prestacdo de

servicos educacionais e o pagamento da primeira parcela, correspondente a rematricula.

Art. 53. Alunos que nao realizarem a rematricula dentro do prazo estipulado no Calendario
Académico estardo sujeitos a cobranca de uma taxa de matricula condicional.
Paragrafo unico: A rematricula condicional somente sera permitida caso haja vagas

disponiveis no curso.

Secao IV

Do Trancamento De Matricula

Art. 54. O trancamento de matricula é uma suspensao temporaria das atividades académicas
do aluno regularmente matriculado, que tenha cursado pelo menos o primeiro semestre do

Ccurso.

Art. 55. E facultado ao discente regularmente matriculado interromper os estudos mediante
trancamento de matricula, observados os prazos estabelecidos no calendario académico e

diretrizes do IESMA.

Art. 56. O periodo de trancamento ndo podera exceder 4(quatro) semestres letivos,

consecutivos ou ndo, conforme disposto no Regimento Interno do IESMA.

Art. 57. Apo6s a aprovacgao do trancamento, o aluno ficard dispensado do pagamento das

mensalidades subsequentes ao periodo de trancamento.

Art. 58. O aluno que realizar o trancamento de matricula devera observar os prazos de
rematricula estabelecidos no calendario académico e solicitar, de forma oficial, a Secretaria
Académica a reativagdo de seu vinculo no semestre subsequente.

§12 Caso o curso ao qual o aluno estava vinculado venha a ser extinto, sera garantido o
direito de ocupar uma vaga em outro curso da Instituicao.

§22 Em caso de alteracdo curricular, o aluno devera cumprir as adaptagdes curriculares

necessarias para adequacdo a nova matriz, conforme diretrizes institucionais.
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Art. 59. Os alunos que ultrapassarem o prazo maximo de trancamento, sem realizarem o
retorno as atividades académicas, deverao submeter-se a um novo processo seletivo, caso

desejem reingressar a instituicao.

SecaoV

Do Cancelamento Da Matricula

Art. 60. O cancelamento de matricula é um ato formal de desvinculacdo definitiva do aluno,
acarretando a perda total do vinculo com a Instituicao.
Paragrafo tnico. O retorno do aluno somente sera possivel mediante a realizagio de um

novo processo seletivo.

Art. 61. Conforme previsto no Regimento Interno do IESMA, a matricula do aluno sera
cancelada nas seguintes situacgoes:
[.  Por pedido do aluno, conforme as condigdes contratuais;
[I. Em caso de utilizagdo de documento falso para a realizagcdo da matricula;
[II.  Quando o aluno nao apresentar, dentro do prazo estipulado, documento académico

solicitado pela Secretaria Académica.

Art. 62. 0 cancelamento mediante solicitacdo do aluno podera ocorrer somente no primeiro

periodo do curso, devendo ser solicitado formalmente a Secretaria Académica.

Secao VI

Do Cancelamento De Disciplinas
Art. 63. O aluno podera requerer o cancelamento de disciplina por meio de requerimento
realizado no Portal do Aluno ou presencialmente no Setor de Protocolo, respeitando a data
limite estabelecida no calendario académico.
Art. 64. No caso de cancelamento de disciplina regular:

L. Nao havera alteracao no valor da mensalidade paga pelo aluno.
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I1. Quando o aluno desejar cursar novamente a disciplina, devera matricular-se como
disciplina de adaptacao, sendo cobrado o valor correspondente a carga horaria da

disciplina, pago separadamente.

Art. 65. O pedido de cancelamento serd submetido a andlise da coordenacao de curso, que
avaliara sua viabilidade. Somente ap6s a aprovacao da coordenacgdo, o cancelamento sera
encaminhado a Secretaria Académica para registro e ao Setor Financeiro para os devidos

ajustes, quando aplicavel.

Secao VII

Da Transferéncia De Curso

Art. 66. O aluno regularmente matriculado podera solicitar a transferéncia para outro curso
da instituicdo mediante requerimento formal, realizado no Portal do Aluno, de forma online,

ou presencialmente no Setor de Protocolo.

Art. 67. A mudanca de curso sera concedida apenas uma vez e estara condicionada aos
critérios seguintes:

. Aexisténcia de vagas disponiveis no curso pretendido;

II. Situacdo académica regular (regularidade de ordem financeira, documental e

relacionada a biblioteca).

Art. 68. O requerimento de transferéncia de curso sera submetido a analise do coordenador
do curso, que avaliara o aproveitamento das disciplinas cursadas e a adequacao a matriz

curricular vigente no novo curso.

Art. 69. O aluno que tiver sua solicitacdo de mudanca de curso aceita, devera cumprir as
adaptacgdes curriculares necessarias para sua adequacao a nova estrutura curricular, em

conformidade com as diretrizes institucionais vigentes.

Art. 70. Para a mudanca de curso, sera celebrado um novo contrato de prestacdo de servigos
educacionais, e os ajustes financeiros decorrentes dessa alteracao serdao tratados
diretamente com o setor financeiro da Institui¢ao, em conformidade com as normas vigentes.
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Secao VIII

Da Transferéncia De Turno

Art. 71. O aluno regularmente matriculado podera solicitar a transferéncia de turno para
cursos que oferecam duas opg¢des de horario, mediante requerimento formalizado através
do Portal do Aluno de forma online ou diretamente no Setor de Protocolo de maneira

presencial.

Art. 72. A autorizagdo para mudanca de turno sera concedida uma unica vez e sujeita aos
seguintes critérios:

[.  Disponibilidade de vagas no curso almejado;

II. Regularidade académica do aluno, abrangendo aspectos financeiros, documentais e

relacionados a biblioteca.

Secao IX

Da Transferéncia Para Outra Instituicao

Art. 73. O aluno que desejar transferir-se para outra instituicdo de ensino devera fazer a
solicitacdo por meio de requerimento no Setor de Protocolo.
Paragrafo unico: Para que a transferéncia seja processada, o aluno devera estar em situacao

regular com o IESMA, ndo possuindo qualquer pendéncia.

Art. 74. O requerimento de transferéncia seguira o seguinte fluxo:
[.  Encaminhamento a coordenacgao de curso para ciéncia e aprovacao;
[I. Encaminhamento ao setor financeiro para exclusdo das parcelas em aberto e nao
vencidas;
III.  Apés a conclusdo dos procedimentos financeiros, o requerimento serd encaminhado
a Secretaria Académica para finalizacdo no sistema e emissdo de declaracao de

transferéncia.
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Secao X

Do Aproveitamento De Estudos

Art. 75. Aos alunos ingressantes na condicdo de transferidos ou de graduados, sera
concedido o aproveitamento de estudos, mediante parecer favoravel da Coordenacao do
Curso.

§12 A analise para o aproveitamento de estudos sera realizada de forma direta no momento
do ingresso ou matricula do aluno, sem necessidade de solicitagdo formal.

§2¢ Caso o aluno entenda que alguma disciplina adicional deve ser aproveitada e ndo tenha
sido contemplada na andlise inicial, podera solicitar, sujeito a andlise e sem garantia de
deferimento, o aproveitamento por meio de requerimento especifico, realizado no Portal do

Aluno ou presencialmente no Setor de Protocolo.

Art. 76. Sdo documentos obrigatérios para a analise do pedido de aproveitamento de
estudos:
[.  Requerimento formal, realizado no Portal do Aluno ou presencialmente no Setor de
Protocolo;

II.  Historico Escolar e ementa das disciplinas para as quais deseja solicitar o
aproveitamento, ambos devidamente autenticados pela institui¢do de origem.
Paragrafo unico: A documentagao apresentada devera estar autenticada pela instituicdo de
origem, sendo sua auséncia impeditiva para a andlise do pedido de aproveitamento de

estudos.

Art. 77. Para deferido do aproveitamento de estudos, torna-se obrigatério o cumprimento
dos critérios especificados a seguir:
[.  Adisciplina objeto do pedido de aproveitamento deve apresentar ementa equivalente
a disciplina cursada pelo aluno;
II. A disciplina cursada deve possuir carga horaria igual ou superior a 75% (setenta e

cinco por cento) da carga horaria da disciplina passivel de dispensa.
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Secao XI

Das Disciplinas

Subsecao I

Das Modalidades Das Disciplinas

Art. 78. As disciplinas oferecidas pelo IESMA serdo dividas nas seguintes modalidades:

[.  Disciplina Regular: Prevista na matriz curricular de cada curso e oferecida no periodo
letivo regular, nao sendo facultado ao aluno a escolha das disciplinas em que deseja
se matricular, devendo seguir a sequéncia determinada.

II.  Disciplina de Adaptag¢do: Uma disciplina integrante da matriz curricular, que o aluno,
por motivo de transferéncia ou mudanca de curso, ndo tenha cursado em tempo
regular.

III.  Disciplina de Dependéncia: Disciplina que o aluno ja cursou, mas na qual ndo obteve
aprovacao, devendo ser cursada novamente para cumprimento dos requisitos de
aprovacao e integralizac¢do curricular.

IV.  Disciplina de Férias: Consiste em disciplina ministrada durante o periodo de recesso
académico, em formato concentrado. A sua disponibilizacao ocorre por meio de edital
especifico, sendo aberta a alunos em regime de adaptagcdo ou dependéncia, como
alternativa para regularizacao curricular ou recuperacao de desempenho académico.

V. Disciplina Especial: Refere-se a disciplina que ndo faz mais parte das matrizes
curriculares vigentes, sendo oferecida exclusivamente aos alunos que, por motivos
diversos, ndo tenham cursado no periodo regular. E ministrada em um formato
diferenciado, por meio de estudo dirigido e de forma condensada, ndo seguindo a
estrutura regular de aulas.

VI.  Disciplina Intensiva: Refere-se a disciplina regular ministrada de forma intensiva, ao
final do semestre letivo. Nesse formato, a disciplina sera ministrada em um periodo
limitado, mantendo-se, contudo, a carga horaria, os contetidos programaticos e os

critérios de avaliacdo previstos na estrutura curricular.

Art. 79. E vedada a antecipacdo de disciplinas regulares, devendo o aluno cursa-las

exclusivamente quando foram ofertadas, conforme previsto na matriz curricular do curso.
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Art. 80. As disciplinas de férias serdo oferecidas de acordo com a demanda identificada pelo
coordenador do curso, que encaminhara uma solicitacdo a Direcao Académica. A oferta sera
formalizada por meio de edital especifico, direcionado a alunos em regime de adaptagdo ou

dependéncia.

Art. 81. As disciplinas especiais serdo ofertadas exclusivamente para os casos em que a
disciplina ndo faga mais parte das matrizes curriculares vigentes, sendo sua oferta
condicionada a andlise conjunta da Coordenac¢do do Curso, Secretaria Académica e Direcao
Académica.

Paragrafo unico: Nio serdo ofertadas disciplinas especiais para componentes de matrizes

curriculares vigentes.

Subsecao 11

Das Disciplinas Pendentes

Art. 82. A regularizacdo de disciplinas pendentes devera ser feita exclusivamente no IESMA,
ndo sendo aceitas disciplinas cursadas em outras instituicdes de ensino, seja em casos de

adaptacdo ou dependéncia.

Art. 83. E de responsabilidade exclusiva do aluno solicitar a matricula nas disciplinas
pendentes para regularizar sua progressao académica.

§ 12 A auséncia de regularizacdo em tempo habil podera resultar no atraso da integralizacao
curricular, sem garantia de oferta de disciplinas especiais para suprir eventuais pendéncias.
§ 22 O aluno que possui disciplinas pendentes nao podera requer colagdo de grau até a

devida regularizacao de sua situagdo académica.

Art. 84. Para cursar disciplinas pendentes de adapta¢do ou dependéncia, o aluno devera
solicitar o requerimento de Adaptacdo/Dependéncia por meio do Portal do Aluno ou
presencialmente no Setor de Protocolo.

§ 12 A solicitacdo serd submetida a analise da coordenacdao de curso, que avaliara a
viabilidade do aluno cursar as disciplinas solicitadas, considerando a disponibilidade da
disciplina e a auséncia de choque de horarios.

§ 22 Apos a andlise, a coordenacao de curso encaminhara parecer a Secretaria Académica.
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Art. 85. Para requerer matricula em disciplinas pendentes, o aluno devera estar em situacdo
financeira regular junto ao IESMA.
Paragrafo unico: Os alunos com pendéncias financeiras deverdo regularizar sua situagdo

junto ao setor financeiro antes de formalizar a pedido de matricula.

Art. 86. O aluno devera, apds a aprovacao da solicitacdo, verificar no Setor Financeiro os
valores correspondentes as disciplinas pendentes e decidir quais disciplinas cursara,
formalizando a matricula mediante assinatura de contrato e pagamento da primeira

mensalidade.

Art. 87. As disciplinas pendentes, sejam de adaptagdo ou dependéncia, ndo estao incluidas
no valor das mensalidades regulares do curso.

§ 120 valor das disciplinas pendentes sera calculado com base na carga horaria da disciplina
e no valor da mensalidade vigente do curso do aluno.

§ 22 Os critérios especificos para o calculo e pagamento das disciplinas pendentes sao
definidos pelo Setor Financeiro, devendo o aluno consultar essas informacgdes e verificar os

valores antes de formalizar a matricula.

Art. 88. E permitido ao aluno cursar disciplinas de adaptacdo ou dependéncia em outros
cursos da instituicdo, desde que:
I.  Haja compatibilidade entre as ementas;

II. A cargahoraria da disciplina seja equivalente a da matriz curricular do aluno.

Art. 89. 0 aluno com disciplinas pendentes podera realizar matricula em disciplinas de
férias, ofertadas em carater intensivo durante o periodo de recesso académico, conforme
edital especifico.

§ 12 A disciplina de férias é uma oportunidade para o aluno em regime de adaptacdo ou
dependéncia regularizar sua situacdo académica ou recuperar desempenho, permitindo a
conclusao mais agil das pendéncias curriculares.

§ 22 A matricula nessas disciplinas devera seguir os prazos e condi¢oes estabelecidos no

edital, visando a regulariza¢do académica do aluno o mais breve possivel.
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Art. 90. O aluno é responsavel por acompanhar o status de suas disciplinas pendentes e

solicitar a matricula em tempo habil para cursar as adaptag¢des ou dependéncias.

Art. 91. O aluno com disciplinas pendentes ndo podera requerer colacdo de grau enquanto

ndo regularizar sua situagdo académica.

Secao XII

Da Justificativa De Faltas

Art. 92. A frequéncia as atividades académicas é obrigatéria para todos os alunos
regularmente matriculados, conforme estabelecido pelo Regimento Interno do IESMA, sendo
permitido apenas a solicitacdo de justificativa de faltas.

§ 12 Serdo justificadas apenas as faltas que atenderem ao estabelecido neste regulamento.
§ 22 As faltas justificadas permanecerao no registro académico, porém sem implicar

prejuizos académicos, incluindo a reprovacgao por falta de assiduidade.

Art. 93. 0 aluno que se ausentar de atividades académicas obrigatérias podera formalizar o
pedido de justificativa de faltas no prazo nao superior a 72 horas apés o evento causador da
auséncia, mediante requerimento via Portal do Aluno ou pessoalmente no Setor de
Protocolo.

Paragrafo unico: A apresentacdo de documentagdo comprobatoéria é obrigatdria para a

solicitacdo e andlise do requerimento de justificativa de faltas.

Art. 94. A solicitagdo de justificativa de faltas sera analisada pela Secretaria Académica e
podera ser concedida, nas seguintes situagoes:
[.  Apresentacdo de atestado médico que indique incapacidade para o comparecimento,
valido por um periodo de até 15 (quinze) dias;
[I. Apresentacao de atestado médico para acompanhamento de pais idosos, filhos
menores de idade ou conjuge, valido por um periodo de até 15 (quinze) dias;
III. Apresentacdo de atestado de Obito em casos de falecimento de cdnjuge, irmaos,
ascendentes, descendentes ou dependentes econémicos (comprovado por meio de

documento legal), com justificativa valida por até 2 (dois) dias;
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IV.  Comprovacao de participacdo em evento académico diretamente relacionado a area
de formacao do aluno, com justificativa valida por até 3 (trés) dias;
V.  Apresentacdo de comprovante de convocagao por autoridade judicial, para o periodo
da convocacgao.
Paragrafo unico: A documentagdo comprobatéria deve estar devidamente preenchida,
assinada pela autoridade competente e ndo apresentar rasuras. Quaisquer documentos que

ndo cumpram integralmente esses critérios serao excluidos da analise.

Art. 95. As faltas justificadas nas disciplinas de estagio garantem ao aluno o direito a
reposicdo das atividades ndo realizadas, nas datas a serem definidas pela Coordenacdo de
Curso ou Coordenacao de Estagio, conforme as particularidade de cada disciplina e o
previsto no regulamento de estagios do curso.

§12 0 aluno devera realizar a solicitacdo no prazo de até 72 (setenta e duas) horas apéds a
auséncia, mediante protocolo especifico, anexando a documentacdo comprobatéria da
justificativa de falta.

§2¢ Os motivos de justificativa de faltas nas disciplinas de estagio observardao os mesmos
critérios estabelecidos para a justificativa de faltas nas demais disciplinas, conforme as
disposicdes previstas neste regulamento.

§32 A solicitacdo serd avaliada pela Coordenagdo do Curso ou pela Coordenacdo de Estagio,
que em caso de deferimento procederd com o agendamento da reposi¢do de acordo com o

calendario académico e planejamento da disciplina.

Secao XIII

Guarda Religiosa

Art. 96. Fica assegurado ao aluno o direito a justificativa de faltas por motivos de guarda
religiosa, nos termos da legislacdo brasileira e conforme critérios deste regulamento.

§12 O aluno podera solicitar atividades académicas alternativas em substitui¢des as aulas e
perdas em virtude de guarda religiosa, sem prejuizo de sua avaliagao.

§2¢2 As atividades e avaliacbes deverdao ser realizadas em horarios ou datas que nao
coincidam com o periodo de guarda religiosa do aluno, garantindo-lhe o direito a

integralizacao curricular.
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Art. 97. Para garantir os direitos previstos neste Capitulo, o aluno deverd comprovar a
guarda religiosa mediante apresenta¢cdo de uma declaracao, devidamente assinada pela
autoridade religiosa competente.

Paragrafo unico: A declaracdo devera ser entregue, juntamente com o requerimento
especifico, que devera ser formalizado no Portal do Aluno ou presencialmente no Setor de

Protocolo.

Art. 98. O requerimento de guarda religiosa serd encaminhado a Coordenacdo do Curso para
analise e deferimento, de acordo com os critérios estabelecidos neste regulamento.

§12 0 pedido sera deferido somente se estiver em conformidade com as normas previstas.
§22 Em caso de deferimento, o Coordenador do Curso sera responsavel por organizar todas
as adaptacOes necessarias, incluindo a definicdo de horarios alternativos para aulas,
avaliacdoes e demais atividades, garantindo o cumprimento dos direitos do aluno sem

prejuizo ao seu percurso académico.

Art. 99. Para disciplinas praticas, ndo serdo permitidas atividades alternativas como
substitui¢des as aulas perdidas por motivos de guarda religiosa.

§12 As atividades praticas nao realizadas deverdo ser compensadas em horarios
alternativos, conforme a disponibilidade da instituicao e sob orientagdo da Coordenacdo do
Curso. Na impossibilidade de ajuste em outro horario, as atividades deverao ser realizadas

no periodo subsequente, conforme determinacao institucional.

Secao XIV

Do Exercicio Domiciliar

Art. 100. Conforme estabelece o Regimento Interno do IESMA, o Exercicio Domiciliar aplica-
se aos alunos impossibilitados de frequentar as atividades académicas presenciais por
motivos de sadde, por um periodo superior a 15 (quinze) dias com limite maximo de 90

(noventa) dias.

Art. 101. O beneficio do Exercicio Domiciliar é concedido a aluna gestante a partir do oitavo
meés de gestacdo, permitindo um afastamento de 90(noventa) dias mediante laudo médico,
com direito a justificativa das faltas.

27 de 38



UniSUIma Unidade de Ensino Superior do Sul do Maranhéo - Unisulma

Realizando sonhos, formando profissionais Instituto de Ensino Superior do Sul do Maranhao - IESMA

Paragrafo unico: O periodo de afastamento pode ser ampliado por orientagdo médica,

mediante a apresentacdo do atestado médico.

Art. 102. A solicitacao de Exercicio Domiciliar devera ser realizada no prazo maximo de 48
(quarenta e oito) horas apds o inicio do afastamento, por meio de requerimento feito no
Portal do Aluno ou no Setor de Protocolo, presencialmente.

§ 1° Para a solicitagdo do Exercicio Domiciliar, é obrigatéria a apresentacdo de atestado
médico que comprove as condi¢des de saide do aluno. Sem devida confirmacao, o pedido
ndo sera encaminhado para analise.

§ 22 O beneficio do Exercicio Domiciliar podera ser solicitado por parentes do aluno,
mediante apresentacao de documento comprobatorio, ou por terceiros, desde que estejam

munidos de procuracao autenticada em cartorio.

Art. 103. O pedido de Exercicio Domiciliar sera analisado pela Coordenacao do Curso e, em
caso de deferimento, a Secretaria Académica serd informada para realizar o registro do
afastamento no sistema, a fim de justificar as faltas do aluno.

§ 120 Exercicio Domiciliar ndo abona faltas, sendo atribuido somente a justificativa de faltas.

Art. 104. As atividades académicas realizadas no ambito do Exercicio Domiciliar deverao ser
compativeis com o estado de saude do aluno e com a programacdo da disciplina, sendo

realizadas durante o periodo de afastamento.

Art. 105. O Exercicio Domiciliar ndo se aplica as disciplinas como Estagio Supervisionado,

Pratica de Ensino ou disciplinas oferecidas em periodos concentrados.

Art. 106. O Exercicio Domiciliar ndo podera ultrapassar o periodo de 90 (noventa) dias de
afastamento. Decorrido esse prazo, o aluno devera realizar o trancamento do curso.
Paragrafo anico: Conforme estabelece o Regimento Interno do IESMA, as alunas gestantes,
que poderdo ter o periodo do Exercicio Domiciliar ampliado mediante orientacao médica,
comprovada por atestado.

a. Para a concessdo desse beneficio, a aluna devera formalizar um novo pedido, o qual

passara por nova analise para possivel extensao do prazo.
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Art. 107. As atividades avaliativas dos alunos em exercicio domiciliar serao elaborados pelo
professor responsavel, em conjunto com o coordenador do curso, considerando a

compatibilidade com o estado de saude do estudante.

Secao XV

Da Avaliac¢ao Substitutiva (Segunda Chamada)

Art. 108. A avaliacdo substitutiva ou segunda chamada, é a avaliacdo aplicada em
substituicao aquela agendada originalmente, mantendo os mesmos critérios de avaliacdo e

objetivos de aprendizagem previstos para a avaliagdo perdida.

Art. 109. O direito a avaliacdo substitutiva é assegurado aos alunos devidamente
matriculados que submetam justificativas validas, conforme previsto no Regulamento de

Avaliacao de Aprendizagem.

Art. 110. Asolicitacdo para a segunda chamada devera ser feita até 48 horas apos a avaliagdo
original, mediante requerimento submetido via Portal do Aluno ou diretamente no Setor de
Protocolo.

§ 12 E obrigatério o pagamento da taxa correspondente e a entrega de documentos
comprobatérios que justifiquem a auséncia.

§ 22 O requerimento sera avaliado pela coordenacao do curso seguindo o estabelecido em

regulamento préprio.

Art. 111. Apds a aprovagdo do requerimento, a avaliagao substitutiva devera ser agendada
e realizada conforme critérios definidos pelo Coordenador do Curso, levando em

consideragdo a organizacdo académica e o calendario institucional.

Secao XVI

Da Revisao De Notas

Art. 112. Conforme disposto no Regimento Interno do IESMA, o aluno podera requerer a
revisdo da nota atribuida em instrumentos de avaliagdo bimestral ou em provas de exame
final, no prazo de até 3 (trés) dias uteis, contados a partir da data de divulgac¢ao do resultado.
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Art. 113. O requerimento devera ser realizado por meio do Portal do Aluno, mediante o
pagamento da taxa aplicavel, e sera encaminhado ao Coordenador do Curso para analise e
designacdo de uma Comissao Revisora, que procedera a analise do pedido de acordo com os

critérios propostos no Regimento Interno.

Art. 114. Apé6s deliberagao da Comissdo Revisora, a Coordena¢ao do Curso notificara a

Secretaria Académica para proceder ao ajuste da nota do aluno no sistema.
Art. 115. Nao serd permitido o ajuste de notas fora do prazo previsto neste regulamento.

Secao XVII

Da Validag¢ao Das Atividades Complementares

Art. 116. A integralizacdo das horas de Atividades Complementares é requisito obrigatério
para a obtencdo do diploma de graduado, além das disciplinas previstas no curriculo,

conforme regulamento préprio.

Art. 117. 0 aluno devera cursar as horas de Atividades Complementares ao longo de todo o
curso e solicitar sua validacao apenas no ultimo semestre letivo.

§ 12 A solicitacdo de validacdo devera ser feita por meio do Portal do Aluno, com a anexagao
dos certificados das atividades cursadas, dentro do prazo maximo estabelecido no
calendario académico.

§ 22 O requerimento sera encaminhado a coordenagao de curso para analise e validacao,

considerando o regulamento especifico das Atividades Complementares.

Art. 118. Se a solicitacdo estiver de acordo com as exigéncias do regulamento, as horas serao

registradas no sistema académico e computadas para fins de integralizacao curricular.
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Capitulo II

Da Pés-graduacio

Secao |

Da Matricula

Art. 119. A matricula nos cursos de p6s-graduacao do Instituto de Ensino Superior do Sul do
Maranhao sera concedida aos candidatos que:
[.  Sejam titulares de diploma de nivel superior;

II. Na condicdo de aluno especial, aos que apresentarem declaracdo original de
concluinte de curso de graduag¢do em Instituicdao de Ensino Superior reconhecida pelo
Ministério da Educacao.

§12 A matricula como aluno especial estara sujeita a analise das possibilidades de ensino e
aprendizagem, conforme os critérios estabelecidos pela Coordenacdo do Curso.
§2¢ A falta de comprovacao da conclusdo do curso de graduagao pelo aluno especial
implicara na impossibilidade de emissao do Certificado de Conclusao ao término do curso de
poOs-graduacao.
§3¢ Caso os documentos comprobatdrios de conclusdo do curso de graduacdo ndo sejam
apresentados até o final do curso de pés-graduacao, sera assegurado ao aluno especial:

a) Acreditacdo dos médulos cursados, para eventual aproveitamento posterior, uma vez

concluida a graduacao;
b) A emissdo de uma declaracdo com informagdes fornecidas sobre os maddulos

cursados.

Art. 120. Para efetivagdo da matricula, serdo exigidos os seguintes documentos:
[.  Documento de Identidade e CPF (Cadastro de Pessoa Fisica);
II. Diploma de graduagao, ou, no caso de aluno especial, a declaracdo atualizada que
comprove estar regularmente matriculado no ultimo periodo do curso de graduacao;
[II. Comprovante de endereco atualizado.
Paragrafo unico: Em caso de auséncia de algum documento obrigatério, a matricula podera
ser liberada mediante a assinatura de um Termo de Compromisso de Pendéncia de

Documentacdo, exceto os documentos comprobatorios de conclusao da graduacao ou a
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declaracao de cursando o ultimo periodo, que sdo indispensaveis para a efetivacdo da

matricula.

Art. 121. A matricula podera ser realizada de forma on-line ou presencialmente na

Secretaria Académica.

Art. 122. O vinculo contratual do aluno com a Instituicdo sera efetivado somente apds a
assinatura do contrato de prestacdo de servicos educacionais e o pagamento da primeira

parcela do curso.

Art. 123. O aluno que ingressar apoés o inicio da turma ou a conclusdo de um mdédulo devera
cursar o médulo pendente na préxima oferta, de modo a garantir a conclusdo do curso de

P6s-Graduacao.

Secao Il

Do Cancelamento de Matricula

Art. 124. O cancelamento da matricula é um ato formal que encerra o vinculo do aluno com
o I[ESMA.

§ 12 O retorno do aluno serd possivel mediante a realizacdo de um novo processo de
matricula, conforme os procedimentos institucionais vigentes.

§ 22 O cancelamento de matricula, uma vez deferido, acarretara a anulagdo das parcelas em

aberto, desde que ainda nao vencidas.

Art. 125. 0 aluno podera solicitar o cancelamento de sua matricula por meio de protocolo

especifico, a ser formalizado no Portal do Aluno ou presencialmente no Setor de Protocolo.
Art. 126. A matricula podera ser cancelada pelo IESMA, caso seja constatada irregularidade

que viole as normas legais, o Regimento Interno, os termos do contrato de prestacdo de

servicos educacionais ou os requisitos exigidos para a admissao do aluno no curso.
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Secao III

Do Reingresso

Art. 127. O aluno que tiver cancelado sua matricula no curso de Pés-graduacdo podera
solicitar reingresso, condicionado a formacao de uma nova turma no mesmo curso em que
estava matriculado.

§ 12 O aproveitamento das disciplinas cursadas anteriormente sera fornecido mediante
solicitagdo formal do aluno por requerimento préprio no setor de protocolo.

§ 22 A solicitacdo de reingresso devera ser realizada mediante pagamento da taxa aplicavel,

realizada presencialmente na Instituicao.

Secao IV

Da Frequéncia e Assiduidade

Art. 128. A frequéncia as atividades académicas é obrigatéria para todos os alunos
regularmente matriculados nos cursos de p6s-graduacao oferecidos pelo IESMA.
Paragrafo dnico: A auséncia as aulas podera resultar em reprovacdo por falta de

assiduidade, conforme previsto no regulamento institucional.

Art. 129. Sera concedido o direito a reposicdo de aulas e reorganizacdo das atividades
avaliativas em substituicao as aulas perdidas somente nos seguintes casos:
I.  Apresentacdo de médico atestado que indique incapacidade temporaria para o
comparecimento as atividades académicas;

II. Apresentacdo de atestado de 6bito em casos de falecimento de conjuge, irmaos,
ascendentes, descendentes ou dependentes econdmicos, desde que comprovados por
meio de documento legal.

§12 O atestado devera ser apresentado ao Coordenador do Curso, que procedera a andlise,
do documento quanto as exigéncias do regulamento.

§22 Em caso de deferimento, serdo feitos os ajustes necessarios no planejamento académico
do aluno, incluindo a programacao das atividades alternativas e reposi¢oes avaliativas.

§32 O atestado médico ou de 6bito deferido deverdo ser anexados ao diario da disciplina,

para fins de comprovacao e registro.
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SecaoV

Das Disciplinas Pendentes

Art. 130. Aregularizacdo das disciplinas pendentes deve ocorrer exclusivamente no IESMA,

ndo sendo aceitas disciplinas cursadas em outras institui¢des.

Art. 131. A responsabilidade de solicitar a matricula nas disciplinas pendentes, para

regularizacdo da sua progressdo académica, é inerente ao aluno.

Art. 132. Para cursar disciplinas pendentes, o aluno devera solicitar matricula na préxima
oferta da disciplina, inserindo-se na préxima turma do curso.
Paragrafo unico: A solicitagio devera ser realizada por meio do Portal do Aluno ou

presencialmente no Setor de Protocolo.

Art. 133. Para requerer matricula em disciplinas pendentes, o aluno deve estar com a sua
situacdo financeira regularizada junto ao IESMA.
Paragrafo unico: Alunos com pendéncias financeiras deverao regularizar sua situacdo junto

ao Setor Financeiro antes de formalizar o pedido de matricula.

Art. 134. O valor das disciplinas pendentes serd definido pelo Setor Financeiro,
considerando o valor atual do curso e as diretrizes da instituicao. O aluno devera consultar

essas informacoes e verificar os valores antes de formalizar a matricula.

TITULOV
DA EXPEDICAO DE DOCUMENTOS ACADEMICOS

Art. 135. Todos os pedidos de documentacao ou servicos devem ser formalizados por meio
de um requerimento, acompanhado do pagamento das taxas aplicaveis.

§ 12 Os requerimentos, preferencialmente, deverao ser registrados no sistema académico,
visando o adequado processamento e acompanhamento pelos responsaveis. Na
impossibilidade de registro no sistema académico, o requerimento devera ser formalizado

por meio de e-mail.
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§ 22 As taxas e os prazos para a prestacdo dos servicos pela Secretaria Académica serao
definidos por portaria da Direcdo Geral, podendo variar conforme a natureza do servigo
solicitado.

§ 32 A formalizagcdo de um requerimento ndo assegura automaticamente seu atendimento.
Todas as solicitacdes serdo encaminhadas ao responsavel competente para analise quanto

ao cumprimento dos critérios e requisitos institucionais.

Art. 136. Em respeito a integridade, sigilo e preservacao dos dados académicos, nenhum
documento podera ser retirado da Secretaria Académica sem o devido registro por meio de

protocolo e a ciéncia do Secretario Académico.

TITULO VI
DA COLACAO DE GRAU

Art. 137. A Colagdo de Grau é um ato oficial e obrigatério para a conclusdo da graduacao e
expedicdo do diploma, realizada em sessdo solene e publica, em datas e horarios

previamente estabelecidos pelo IESMA.

Art. 138. A participacdo na Colagdo de Grau sera permitida exclusivamente aos estudantes
que tenham completado integralmente o curriculo do curso.
Paragrafo Unico: Considera-se integralizacdo do curso a conclusdo, com aprovagio, de
todos os requisitos, incluindo a regularidade no Exame Nacional de Desempenho de
Estudantes (Enade) e os seguintes componentes curriculares:

[.  Conteudos disciplinares;

II. Atividades complementares;
I[II.  Estagios supervisionados;

IV.  Trabalho de conclusdo de curso
Art. 139. A cerimoénia de Colagao de Grau podera ser realizada em Solenidade Coletiva em

local publico definido pela instituicao ou de forma Extemporanea, conduzida em ambiente

interno da Instituicdo, sem as formalidades da cerimonia solene.
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Art. 140. A solenidade de Colagdo de Grau, em seu carater obrigatério, seguira os padroes de
formalidade académica, de acordo com as normas e orientacdoes detalhadas no regulamento

especifico da Colagdo de Grau.

Art. 141. A Secretaria Académica é a responsavel pela organiza¢do de todos os aspectos
relacionados a Colacdo de Grau, incluindo a coordenacdo dos procedimentos
administrativos, a orienta¢ao aos formandos, e a supervisao das solenidades, garantindo que

todas as etapas sejam realizadas em conformidade com as normas institucionais.

TITULO VII
DOS CERTIFICADOS E DIPLOMAS

Art. 142. A emissdo da primeira via dos certificados e diplomas serd emitida de forma

gratuita para todos os alunos que concluirem os seus cursos regularmente.

Art. 143. A expedicdo dos certificados e diplomas fica condicionada a regularidade
documental do aluno.
Paragrafo anico: Nao serdo emitidos certificados ou diplomas para alunos que possuam

pendéncias de documentos junto a Instituicao.

Art. 144. A emissdo da segunda via de certificados ou diplomas estara sujeita ao pagamento

do taxa aplicavel, conforme tabela vigente.

Art. 145. Para solicitar a segunda de certificado ou diploma o aluno devera protocolar o
requerimento no Setor de Protocolo, apresentando os seguintes documentos:

I.  Boletim de ocorréncia;

II. Documento de identidade (RG);

[II.  Certiddo de Nascimento ou Casamento.

36 de 38



[ ]
U“lSUIma Unidade de Ensino Superior do Sul do Maranhio - Unisulma
Realizando sonhos, formando profissionais Instituto de Ensino Superior do Sul do Maranhao - IESMA

TITULO VIII
DO ACERVO ACADEMICO

Art. 146. A gestio e preservacao do acervo académico do IESMA obedece aos preceitos
estabelecidos pela Portaria MEC n? 315/2018 e demais legislagdes vigentes, bem como as

diretrizes da Politica de Guarda e Manutenc¢do do Acervo Académico IESMA.

Art. 147. O tratamento de dados pessoais presentes no acervo académico é realizado em
conformidade com a Lei Geral de Protecao de Dados (LGPD), garantindo a privacidade,
confidencialidade e seguranga das informacgoes.

Paragrafo unico: Os dados sdo utilizados exclusivamente para os fins institucionais
previstos, respeitando os direitos dos titulares e as obrigacdes legais de armazenamento e

conservacao.

Art. 148. O Acervo Académico garante a protecdo, integridade, acessibilidade e seguranca
dos documentos, em conformidade com as exigéncias legais e institucionais, assegurando a

preservacdo e a consulta permanente dos registros académicos.

Art. 149. O sistema utilizado para a gestao do Acervo Académico devera garantir a guarda
permanente dos documentos, permitindo a validacao de autenticidade por meio de

certificacdo digital e garantindo o rastreamento de todas as operagdes realizadas.

Art. 150. O armazenamento digital devera ser realizado em conformidade com normas
técnicas e de seguranga, protegendo os documentos contra perda, alteracao ou acesso nao
autorizado, e assegurando a continuidade do acervo independentemente de mudancas

tecnologicas.
Art. 151. Adigitalizagcdo dos documentos académicos devera seguir os critérios de qualidade

e resolucdo estipulados pela legislacdo vigente, assegurando a fiel reproducao do contetddo

original.
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Art. 152. O Acervo Académico devera estar disponivel para auditorias e consultas pelas
autoridades competentes, conforme previsto na legislacdo, garantindo a transparéncia e

acessibilidade das informacgdes.

TIiTULO IX
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 153. Os casos omissos neste regulamento serdo encaminhados a Direcdo Académica,

que tomara as devidas providéncias conforme a legislacdo e normas institucionais vigentes.

Art. 154. O presente regulamento podera ser alterado, total ou parcialmente, sempre que

necessario, mediante aprovacao do Conselho Superior e publicagdo de novo texto oficial.
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